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1 Innledning

| disse administrative bestemmelser fglger krav til prosedyrer for gjennomfaring av prosjektet.
Administrative bestemmelser gitt i dette dokumentet skal gjelde dersom ikke annet er nedfelt i
kontrakt.

2 Alminnelige bestemmelser

2.1 Organisasjon

Det er utarbeidet organisasjonskart for planleggings- og gjennomfgringsfasen, kfr. Bilag A2.
Organisasjonskart for egen prosjektorganisasjon skal utarbeides og vedlikeholdes av
leverandgren.

2.2 Partenes representanter
All formell korrespondanse mellom byggherre og leverandgar i tilknytning til kontrakten skal skje via
partenes representanter.

2.3 Korrespondanse

Med korrespondanse menes all forsendelse av dokumenter til og fra relevante aktarer i prosjektet,
uavhengig av pa hvilken mate dokumentene blir sendt. Korrespondanse vedragrende kontraktuelle
forhold skal sendes til byggherrens representant.

Med dokument menes i denne sammenheng all form for tematisk samlet og avgrenset informasjon
som kan distribueres, lagres og gjenfinnes. Dette er uavhengig av hva slags medium
informasjonen er fremstilt i.

Kommunikasjonen omfatter ikke dokumenter som ikke er arkivverdig. Hva som ikke er arkivverdig
ma avklares fortlgpende. Eksempel pa ikke arkivverdig er:

- reklamemateriell uten spesiell betydning for prosjektet.
- rene oversendelser som for eksempel forside til telefaks, e-postmelding eller lignende.

Leverandgr skal holde et komplett arkiv over all skriftlig korrespondanse mellom aktgrene, samt
mellom leverandgr og dennes underleverandgr. Dette arkivet skal byggherre ha innsynsrett til og
skal gjares tilgjengelig til byggherren ved foresparsel.

Et dokument skal kun omtale en sak og alle dokument skal inneholde prosjektnummer.

All korrespondanse mellom leverandgr, myndigheter eller brukere skal om ngdvendig avklares
med prosjektledelsen.
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2.4 Mgter

2.4.1 Hensikt/formal
Matene skal planlegges og gjennomfares pa en effektiv mate slik at prosjektets framdrift, skonomi,
kvalitet og SHA ivaretas.

2.4.2 Mgtestruktur

Kontraktsmgte
Kontraktmgte avholdes ved etablering av kontrakt og med jevne mellomrom i Igpet av prosjektet,
kan bli 1 gang pr. maned.

Byggherre vil innkalle til kontraktsmgte.

Oppstartmgte

Oppstartsmgter holdes for & gi ngdvendig informasjon om prosjektet og sikre at tilstrekkelig
arbeidsgrunnlag er gitt. Oppstartmgte skal avholdes ved oppstart av hver fase og ved vesentlige
hovedaktiviteter.

Det er forutsatt at alle sentrale prosjektmedarbeidere skal delta pa oppstartmgte. Dersom det
tilkommer nye prosjektmedarbeidere, skal Kontraktpartner sgrge for tilsvarende oppstartmgte med
gjennomgang av rutiner og prosedyrer fgr de kan starte sitt arbeide i prosjektet.

Byggherre vil innkalle til oppstartmgate.

Prosjekteringsmgte

Prosjekteringsmgter for administrativ koordinering avholdes med faste intervall, normalt en gang

per 14. dag.

Prosjekteringsmgter for faglig koordinering avholdes med faste intervall og primeert i tilkknytning til
det forannevnte prosjekteringsmgtet.

Totalentreprengren innkaller, leder og refererer mgtene og distribuerer referat.

Byggherremgter
Det skal avholdes byggherremgter minimum en gang per 14. dag eller etter behov.

Byggherre innkaller, leder og refererer mgtene og distribuerer referat.

Brukermgte
Totalentreprengren er ansvarlig for at det etableres mgtestruktur mot de enkelte brukergrupper.

Totalentreprengren innkaller, leder og refererer mgtene og distribuerer referat.
Byggemagte
| kontrakt hvor byggearbeider inngar, skal det avholdes byggemate 1 gang per 14. dag. |

konsentrerte arbeidsperioder 1 gang per uke eller etter behov.

Totalentreprengren innkaller, leder og refererer mgtene og distribuerer referat.
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Fagmagater

Fagmgter skal utfylle byggemgtene og arrangeres etter behov med deltagelse fra byggherre,
prosjektledelse/byggherreombud, eventuelt radgiver og entreprengr. Fagmgter tar opp saker av
faglig og praktisk karakter, blant annet uklarheter i arbeidsunderlaget eller byggeplassforhold som
er spesielle for den enkelte entreprise.

Totalentreprengren innkaller, leder og refererer mgtene og distribuerer referat.

Seermgter

Seermater skal avholdes etter behov for a avklare forhold som ikke dekkes i mater beskrevet over.
Seermagater skal ledes og refereres av prosjekteringsleder, byggherreombud eller fagansvarlig
radgiver.

Det kan kalles inn til seermgte av bade byggherre og totalentreprengar.

2.4.3 Mgteinnkalling

Mgteinnkalling med saksliste skal sendes ut minimum 5 arbeidsdager far mgtedato. En
mgteinnkalling skal inneholde fglgende opplysninger:

- Mgtetype/sak

- Datoftid/sted

- Deltakere

- Navn pa mgteleder

- Saksliste

- Frist for tilbakemelding p& saksliste

For faste mgter kan normalt forrige matereferat benyttes som innkalling og agenda.

2.4.4 Mgtereferat
Alle mgter skal refereres, og matereferat skal foreligge senest 3 dager etter mgtedato og sendes til
alle mgtedeltakerne samt ngkkelpersoner i prosjektet.

2.45 Telefonmgter / Videokonferanse — eventuell med skjermdeling

Hvis det innkalles til telefonmgter med skjermdeling, ma kontraktspart selv sgrge for a kunne delta
forutsatt at skjermdelingsplattformen er web-basert og uten krav om spesielle lisenser. Hvis
kontraktsparts brannmur blokkerer for aktuell skjermdelingsplattform, méa deltakelse skje pa enhet
utenom denne brannmuren.

3 Kvalitetssikring

3.1 Krav til kvalitetssikring

3.1.1 Generelt

Leverandgr skal utarbeide en «Prosjekttilpasset styringssystem for kvalitetssikring» for kontrakten.
Styringssystemet skal utarbeides fasevis.
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Prosjekttilpasset styringssystem for kvalitetssikring

Prosjekttilpasset styringssystem for kvalitetssikring, heretter kalt kvalitetssikringsplanen for
prosjektet, skal leveres iht. bilag C.

Kvalitetssikringsplanen skal inneholde:

1. Malsetning for kvalitetsarbeidet i denne kontrakten.

2. Plan for oppleering og innarbeiding av kvalitetssikring i egen oppdragsorganisasjon.

3. Organisasjonsplan med stillingsinstrukser som definerer ansvarsforholdet i prosjektet og mot
bygningsmyndigheter.

4. Relevante styrende dokumenter prosjekttilpasses og fglger prosjektets faser.

5. Kontraktpartners egne prosedyrer for giennomfgring av kontraktarbeidet.

Kvalitetssikringsplanen skal oppdateres jevnlig, minimum ved faseoverganger. Endringer i
kvalitetssikringsplanen skal fortlgpende overleveres til byggherre.

Leverandgren er ansvarlig for systematisk kontroll ogsa av underradgiveres, underleverandgrers,
underentreprengrens arbeider/ leveranser som omfattes av kontrakten. Leverandgr skal viderefgre
kontraktens krav til sine underradgivere/ underleverandgrer/ underentreprengrer.

Prosjekthandbok

Leverandgr skal utarbeide en komplett prosjekthandbok med utgangspunkt i byggherrens
konkurransegrunnlag.

Omfanget av prosjekthandboka vil vaere avhengig av prosjektets kompleksitet og starrelse.

| prosjekthandboka inngar prosedyrer som fremgar av kvalitetssikringsplanen, herunder:
- Prosedyrer, prosjekteringsanvisninger, funksjonsbeskrivelser gitt av byggherre.

- Maler, sjekklister utarbeidet av leverandgren.

- For byggefase: SHA-plan for bygging og installasjon.

Videre skal prosjekthandboka inneholde overordnet informasjon som:
- Byggherres organisasjonskart

- Prosjektets organisasjonskart

- Adresseliste

- Fremdriftsplaner for kontrakten, se ogsa pkt. 4

3.1.4 Gjennomfgringsplan

3.15

Ansvarlig sgker skal utarbeide gjennomfagringsplan iht. gjeldende plan- og bygningslovgivning.
Leverandgr skal dokumentere at kontroll er utfgrt og at resultatet er i samsvar med gitte krav.

Dokumentstyring av styrende dokumenter, nar det gjelder prosjekteringen

3.1.5.1. Generelt

Ved utarbeidelse av styrende dokumenter skal det alltid fglge med en side som viser
behandlingsprosedyre og dokumentstatus. Den som eier dokumentet er ansvarlig for a utarbeide
denne. Dokumentet beskriver hvordan kontroll av dokumenter planlegges, gjennomfgres og
dokumenteres. Hensikten er a sikre at oppfyllelse av krav i avtale og myndighetskrav blir verifisert
og at verifikasjonen er sporbar og blir dokumentert.
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3.1.5.2. Identifisere grunnlag for prosjektering og kontroll av prosjektering
Som del av forarbeidet til prosjekteringen skal grunnlaget for prosjekteringen identifiseres.
Der krav ikke er definert i avtale eller i grunnlagsdokumenter méa byggherre-, brukerkrav og
forventninger innhentes og dokumenteres i et basisdokument.

Nar de foreligger definert prosjekteringsgrunnlag i flere dokumenter, ma det utarbeides liste over
gjeldende grunnlag, som vedlikeholdes. Det ma foretas dokumentert endringsbehandling av
beslutninger som avviker fra grunnlaget.

Det kan det veere hensiktsmessig a utarbeide et basisdokument med oppsummering og tolkning av
spesielle krav i prosjektet. Listen over grunnlagsdokumenter vil inng& i et slikt basisdokument.

3.1.5.3. Planlegging av kontroll
Omfang av og ressurser til kontroll planlegges og dokumenteres i relevante prosjektplaner:
Kvalitetsplan
Leveranse- kontrollplan, for planlegging av fremdrift for kontroll
Kontrollplan for planlegging av ressurser og sporbarhet til krav og til
kontrolldokumentasjon .

Plan for kontroll omfatter identifisering av grensesnitt mot andre fag og fastlegger hvordan
tverrfagligheten skal kontrolleres med hjelp av:

Grensesnittplan, grensesnittliste
Grensesnittmatrise

3.1.5.4. Gjennomfgring av prosjekteringskontroll
Prosjekteringen skjer normalt i flere trinn. Det ma vurderes egne rutiner for ulike faser (trinn)

3.1.5.5. Dokumentasjon og sporbarhet av kontroll

Kontrollen skal veere sporbar, dvs at det skal vaere samsvar mellom prosjekteringsgrunnlag, plan

for kontroll og resultat av kontrollen i den kontrolldokumentasjon som foreligger.

Falgende dokumentasjon av utfgrt kontrollen skal foreligge:
Kontrollkommentarer og signaturer/dato pa kontrollkopier, med angivelse av
grunnlagsdokument/sjekkliste som ligger til grunn for kontrollen.
Fagsjekklister, eventuelt med kontrollkommentarer og signatur dersom dette ikke er gitt i
kontrollkopier.
Registrering av sluttkontroll og godkjenning av dokumenter med signaturer i tittelfelt pa
dokumenter eller p& tegningsliste.
Samsvarserkleering/kontrollerkleering til bygningsmyndighetene

Alle resultatdokumenter skal ha pafgrt dato, versjonsnummer og kontrollstatus.

3.1.5.6. Signering av dokumenter
Generelt skal det signeres for godkjenning i respektivt felt i dokumentet.
For dokumenter som distribueres elektronisk, kan det tas ut en originalutskrift av dokumentet eller
av dokumentlisten som signeres for hand og arkiveres av PL.
Originaldokumenter og kontrolldokumenter i PDF kan etter avtale signeres elektronisk.

3.1.5.7. Krav til kompetanse
Kompetansen til saksbehandler og sidemann skal i sum tilsvare kompetansekravet til den
tiltaksklasse som tiltaket er satt til.
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Egenkontroll av dokumenter

Alle leverandgrer skal utarbeide en dokumentplan for hver fase som viser hvilke dokumenter som
skal utarbeides.

Egenkontroll skal gjennomfgres for alle dokumenter som er angitt pa dokumentplanen.

Egenkontroll er en todelt dokumentkontroll som omfatter:

- Egenkontroll
kontrollen skal utfgres av den som har utarbeidet dokumentet, eller den som har ansvaret
dersom flere personer har bidratt.

- Sidemannskontroll
kontrollen gjennomfares av den person som Kontraktpartneren utpeker.

Leverandgr skal utarbeide prosedyre som beskriver hvordan egenkontrollen skal giennomfares.
Prosedyren skal minimum beskrive arbeidsfordeling, korreksjoner og arkivering.

Kontroll av forelgpige dokumenter kreves ikke gjennomfart etter prosedyren.

Egenkontroll er primaert en kontroll som foretas av et ferdigstilt dokument fgr det utsendes for
tverrfaglig kontroll og deretter utsendes eksternt. Kontraktpartner skal ha dokumenterte prosedyrer
for egenkontroll.

Gjennomfart egenkontroll skal sikre at:

- ngdvendige beregninger er ufart og dokumentert

- myndighetskrav identifisert gjennom kontrollplaner er ivaretatt i arbeidet

- dokumentene er i samsvar med prosjektspesifikasjonene

- dokumentene er oppdatert og gjengir alle revisjoner og endringer i prosjektet

- dokumentene er i samsvar med andre dokumenter innen samme- og tilstgtende fag
- faglig innhold i dokumentene er riktig pa alle mater

For dokumenter som sendes til tverrfaglig kontroll skal egenkontroll veere gjennomfart pa forhand.

Tverrfaglig kontroll av dokumenter

For dokumenter som representerer grensesnitt mot andre fagomrader, skal det utfares tverrfaglig
kontroll.

Dokumenter som utsendes for tverrfaglig kontroll skal distribueres i henhold til distribusjonsmatrise
som er utarbeidet med bakgrunn i kontraktpartnerens dokumentplan. Tverrfaglig kontroll skal
giennomfares av alle bergrte disipliner samtidig og normalt innen 5 arbeidsdager.

Gjennomfart tverrfaglig kontroll skal sikre at:

- alle grensesnitt med konsekvenser for andre fagdisipliners dokument- og tegningsleveranser
blir identifisert og avklart

- konsekvenser blir implementert i andre fagdisipliners dokument- og tegningsleveranser.
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Prosjektledelsens prosedyre for tverrfaglig kontroll skal fglges.

3.1.8 Kontroll etter endringer

Dersom et dokument har blitt revidert pa grunn av vesentlige endringer, skal saksbehandler for
dokumentet hos dokumentansvarlig radgiver avgjgre om det skal gjennomfares ny tverrfaglig
kontroll. | sa fall skal kontrollen falge samme prosedyre som beskrevet ovenfor.

3.1.9 Revisjoner

Kvalitets- og faglige revisjoner kan bli gjennomfart i regi av prosjektledelsen pa kritiske punkter i
prosjektet. | tillegg kan det utfares revisjoner:

- nar betydelige avvik har oppstatt

- ved betydelige organisatoriske endringer i prosjektet

- andre hendelser som kan ha stor betydning for fremdrift og gkonomi

Nar det skal gjennomfares en revisjon av en leverandgr skal alltid ansvarlig hos leverandgren
delta. Leverandgren skal stille egen prosjektorganisasjon og eventuelle underleverandgrer til
disposisjon for kvalitetsrevisjoner utfgrt av Byggherre. Under kvalitetsrevisjon skal fglgende stilles
til disposisjon for revisjonsteamet:

- Mgtelokaler

- Styringssystem

- Prosjektmateriale

- Eget personell

- Personell fra underleverandgr

Prosjektleder er ansvarlig for & utpeke revisor og for at revisjoner gjennomfgres.

3.2 Awvik, feil, mangler

Awvik, feil, mangler skal registreres og rapporteres. Leverandgr skal klarlegge betydning av
eventuelle avvik, feil, mangler og rapportere dette med forslag til behandling av avviket.

Awvik, feil og mangler som avdekkes ved leverandgrens planlagte kontrollaktiviteter, skal
registreres umiddelbart etter kontrollen med tydelig referanse til det system og/eller de rom som
har avvik. Avviket skal gis estimat for antall timeverk som er ngdvendig for utbedring

Nar avvik, feil, mangel er utbedret, skal dette kvitteres ut. Ved kontraktsavslutning skal alle avvik,
feil, mangler veere utkvittert som utbedret og akseptert.

4 Prosjektstyring og rapportering

4.1 Generelt

Leverandgr skal utarbeide styrings-/hovedframdriftsplan som en del av sitt et
prosjektstyringssystem for kontraktarbeidet, Frister fglger av bilag C.

Leverandgr skal manedlig gi en framdriftsmessig status for prosjektet, samt gkonomisk status pa
bestillinger. Om annet ikke er avtalt, skal fglgende parametere rapporteres.
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4.2 Prosjektstyringssystem

Prosjektstyringssystemet skal omfatte forprosjektering, detaljplanlegging, styring og kontroll av
fremdrift, kostnader og bemanning for Kontraktpartners eget arbeid. Prosjektstyringssystemet ma
til enhver tid sikre styring og kontroll av fremdrift, kvantiteter, bemanning og kostnader.

Godkjente endringer i kontraktarbeidet skal lgpende innarbeides i prosjektstyringsgrunnlaget.
Forventede endringer hos Kontraktpartner, medtas i prognose. Rapportering skal foretas med
basis i det sist godkjente prosjektstyringsgrunnlag, inklusive godkjente endringer.

Usikkerhetsstyring vil veere integrert del av prosjektstyringen. Prosjekterende - og administrative
roller vil vaere sentrale aktgrer i styringsprosessene.

4.3 Planlegging og gkonomi

Etter kontraktsinngaelse og jfr. frister satt i bilag C skal leverandgr utarbeide kontraktens
styringsplan for oppdraget, basert pa prosjektets hovedframdriftsplan. De enkelte aktivitetene i
hovedframdriftsplanen spesifiseres ved underaktiviteter i leverandgrens styringsplan.
Underaktivitetene skal i hovedsak representere produksjon; f eks. av dokumenter,
bygningskonstruksjoner, utstyr eller annet.

Leverandgr skal ogsa pa dette tidspunkt fremvise sin bemanningsplan som viser planlagte og
tilgjengelige ressurser.

Kontraktarbeidet skal planlegges med en vist slakk p& minst 15 % i forhold til kontraktens tidsfrister
for & ivareta leverandgrens egne endringer og forsinkelser. Kontraktens styringsplan og
bemanningsplan skal godkjennes av Byggherre.

4.4 Rapportering

4.4.1 Generelt

Det skal rapporteres manedlig mot siste godkjente versjon av kontraktens styringsplan.

Manedsrapport

Den manedlige rapporten skal dekke status pa godkjent versjon av kontraktens styringsgrunnlag
frem til kl 24.00 den siste dato i hver kalendermaned (kuttdato). Rapporten ma vaere overlevert
Byggherres representant innen 3 arbeidsdager etter denne dato. Rapportens tekstdel skal leveres
pa Byggherres rapportmal med mindre annet er avtalt med Byggherre. Rapporten skal vise
gkonomisk og framdriftsmessig status pa bestillinger. Endringer og tillegg skal inkluderes.

Vedlagt manedsrapport skal leverandgr; entreprengr levere bilag som viser entreprengrens
endringslogg, styringsplan med inntegnet fremdriftsfront, bemanningsplan som viser planlagt og
virkelig bemanning, beslutningsplan med fremdriftsfront, plan for myndighetskontakt. Bilag skal
vise status for SHA og Rent bygg.

Ngkkeltall for kostnader skal presenteres pa falgende mate:
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Arbeids-
pakke

Denne periode Akkumulert hittil Gjeldende
kontraktssum

Fakt. | Palgpt | Planlagt | Fakt. | Palgpt | Planlagt Forrige | - Denne
per. per.

5 Fakturering

Dersom kontraktarbeidet skal faktureres etter en pa forhand avtalt faktureringsplan, skal partene
ha rett til & kreve endring i faktureringsplanen dersom det oppstar starre avvik i framdrift.

Endringer skal faktureres mot bestilling. En faktura skal ikke omfatte flere bestillinger. Det skal
folgelig faktureres separat for kontraktsarbeider og endrings-/ tilleggsarbeider.

Faktura stiles til Byggherre:

Mgre og Romsdal fylkeskommune
Fylkeshuset
Bygg og vedlikeholdsseksjonen
6404 Molde

6 Bestilling av endringer

Bestilling skjer ved endringsordre til kontrakt jf. pkt. 7.

7 Endringshandtering

7.1 Generelt

Endringer forstas som:

- arbeid i tillegg til, eller i stedet, for det som er avtalt
- endring av arbeidsomfang eller utfarelse og/eller en endret fremdriftsplan

7.2 Endringsarbeider

Endringsanmodninger (EA) merkes og oversendes byggherrens representant. Endring skal

nummereres fortlgpende med kontraktnummer + nummerserie EA-001, EA-002 osv.

- mal for endringsanmodninger utarbeides
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Endringsanmodninger behandles av prosjektleder/byggherreombud ved endringsordre (EO) og er
byggherrens bestilling av endring, alternativt avvist endringsanmodning (AEA):

- mal for endringsordre utarbeides
- mal for avvist endringsanmodning utarbeides

Endringsordre skal nummereres fortlgpende med kontraktnummer + nummerserie EO-001, EO-
002 osv. Tilsvarende skal avviste endringsanmodninger nummereres fortlgpende med
kontraktnummer + nummerserie AEA-001, AEA-002 osv.

Byggherres palegg om endringsarbeider skal oversendes leverandar skriftlig for hvert
endringstiltak ved bruk av mal. Byggherres palegg om endringer vil bli oversendt formelt som
bestillinger. Hver bestilling har et unikt nummer som det skal refereres til ved rapportering og
fakturering.

Palagte endringer skal nummereres fortlgpende med kontraktnummer + nummerserie PEO-001,
PEO-002 osv.

- Mal endringsavtale utarbeides

Leverandgrens krav om palegg om endring skal fremmes skriftlig pa Byggherres fastlagte skjema:
- mal krav om endringsordre

Leverandgrens krav om palegg om endring skal nummereres fortlgpende med kontraktnummer +
nummerserie EK-001, EK-002 osv. Et krav om palegg om endring skal kun omfatte en

budsjettpost. Kun leverandgrens; radgivers- eller entreprengrs oppdragsansvarlig, kan fremme
forslag til endringer.
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